Mozliwos$¢ dofinansowania

EXCEL W DZIALE PERSONALNYM 1 843,77 PLN brutto
Numer ustugi 2025/10/11/7829/3072593 1499,00 PLN netto
UUI EffE ct ’ 131,70 PLN brutto/h

0srodek Szkolen i Informacji

107,07 PLN netto/h

OSRODEK SZKOLEN
| INFORMACJI
"EFFECT"JOANNA
JAROSZ-OPOLKA

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

wokokok e 4475 @© 14h
558 ocen B 19.11.2026 do 20.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Administracja IT i systemy komputerowe

SZKOLENIE EXCEL W DZIALE PERSONALNYM KIERUJEMY DO:

Grupa docelowa ustugi 0s0b, ktore pracowaty juz z arkuszem kalkulacyjnym, ale chcg poznac i

efektywniej wykorzystywaé jego mozliwosci w praktyce HR.

Minimalna liczba uczestnikow 10

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 18-11-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 14

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "Excel w dziale personalnym" przygotowuje do samodzielnej pracy arkuszem kalkulacyjnym Excel

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- wykorzystuje funkcje arkusza
kalkulacyjnego Excel dla r6znego
rodzaju obliczen i obrébki danych
- przygotowuje bazy danych do analizy
zatrudnienia
- oblicza staz pracy pracownika
- dokonuje obliczen i analiz zwigzanych
Uczestnik wykorzystuje Excel do pracy Z czasem pracy
w dziale HR - wylicza budzet wynagrodzen
- przygotowuje bazy danych do

Test teoretyczny

kontrolowania i analizy szkolen
- analizuje strukture i dynamike
fluktuacji

- analizuje struktury absenc;ji

- liczy wskazniki rekrutacyjne

- prowadzi ewidencje urlopéw

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Ustuga skierowana do oséb, ktére chcg zwigkszy¢ swojg efektywno$é w pracy z programem Excel.

Ustuga online w czasie rzeczywistym, realizowana w ramach 1 grupy szkoleniowej, w trakcie éwiczen podziat na grupy 3,5,7-osobowe w

zaleznosci od ilosci uczestnikow.

Uczestnik powinien posiada¢ komputer lub inne urzadzenie z dostepem do internetu, wyposazony w kamere, gtosnik i mikrofon.

1 godzina szkolenia = 45 minut

Przerwy nie wliczaja sie w czas trwania ustugi: pierwszy dzien 2x15 minut i 1x10 minut, drugi dzien 2x15 minut i 1x10 minut.

WALIDACJA - test teoretyczny przeprowadzony na zakonczenie szkolenia



https://effect.edu.pl/szkolenia-kursy-hr-kadry/szkolenie-excel-w-dziale-personalnym-kadrach?date=74394
EXCEL W PROCESIE ZATRUDNIENIA

¢ Przygotowanie bazy danych do analizy zatrudnienia — na co zwrdci¢ uwage i najczesciej popetniane btedy, ktére utrudniajg pdzniej
prace.

e Rozdzielanie imion i nazwisk do dwéch kolumn oraz tgczenie ich w odwrotnej kolejnosci.

e Obliczanie z peselu daty urodzenia, wyliczanie wieku pracownika, przypisanie do grupy wiekowej, okreslenie ptci pracownika na
podstawie peselu.

e Obliczenie stazu pracy pracownika w petnych latach, miesigcach ponad petne lata i dniach ponad petne miesigce, przypisanie
pracownika do grupy stazowe;j.

* Obliczenie daty przejscia na emeryture, roku odejscia na emeryture, wiek ochronny.

ANALIZY ZATRUDNIENIA

¢ Analiza zatrudnienia wg dziatéw, ptci, wyksztatcenia, grup wiekowych, wynagrodzeniowych.

¢ Analiza zmian poziomu zatrudnienia w osobach, etatach na koniec poszczegdlnych miesiecy — wskaznik w osobach, w etatach,
zmiany %.

e Wskaznik stabilnosci zatrudnienia czyli analiza wg grup stazowych.

¢ Analiza odej$¢ pracownikéw w kolejnych latach z przyczyn naturalnych.

Obliczenia i analizy zwigzane z czasem pracy: norma, nadgodziny — co koniecznie musisz widzie¢ analizujgc czas pracy? Jak od liczby
dojs¢ do godziny: z 7 zrobi¢ 07:00 i odwrotnie?

EXCEL W OBSZARZE WYNAGRODZEN

e Jak na podstawie planéw wynagrodzen wyliczy¢ budzet wynagrodzen?

¢ Globalna analiza kosztéw wynagrodzen w poszczegdélnych miesigcach — 8 miernikow kosztéw wynagrodzen.

¢ Podziat danych globalnych (catosciowych) na dane szczegétowe dla poszczegdlnych dziatow.

e Jak zapisa¢ dane kazdego dziatu, jako oddzielny plik gotowy do wystania.

¢ Analiza struktury i dynamiki kosztéw wynagrodzen w grupach wiekowych i wynagrodzeniowych — statystyka wynagrodzen.
¢ Analiza ptac z uwzglednieniem ptci i stanowisk zatrudnionych oséb.

¢ Wyliczanie zmian ptac od nowego roku w zwigzku ze zmiang wynagrodzenia minimalnego.

e Jak szybko naliczyé nagrody jubileuszowe dla kilku tysiecy pracownikéw i pieciu réznych stawek procentowych nagréd?

e Jak zbudowa¢ harmonogram wyptaty nagrdd jubileuszowych z podziatem na dziaty i miesigce wyptaty?

EXCEL W PROCESIE SZKOLENIA

¢ Przygotowanie bazy danych do kontrolowania i analizy szkolen — na co zwrdéci¢ uwage i najczesciej popetniane btedy, ktére utrudniaja
pdzniej prace.

e Jak szybko poréwnacé plan szkolen z realizacjg i koszty zaplanowane ze zrealizowanymi?

¢ Jak szybko obliczy¢ podstawowe wskazniki szkolen: ilos¢ szkolen, ilo$¢ dni szkolenia, ilo$¢ godzin szkolenia, ilo$¢ przeszkolonych
0s6b, odsetek przeszkolonych pracownikéw, wskaznik kosztowy szkolen na podstawie zgromadzonych danych.

e Jak szybko przygotowac¢ analize kosztéw szkolen, odbytych szkolerh w podziale na poszczegdlnych pracownikéw, tematy szkolen?

¢ Analiza szkolen w okresie trzech lat — poréwnanie budzetdw, oznaczenie najistotniejszych wartosci.

EXCEL W OBSZARZE FLUKTUACJI

e Jak ijakie dane gromadzi¢, zeby tatwo liczy¢ wskazniki fluktuacyjne?

¢ Analiza struktury i dynamiki fluktuacji w poszczegdlnych dziatach, w poszczegdlnych okresach z uwzglednieniem kategorii
zatrudnienia — w osobach.

¢ Obliczanie kluczowych wskaznikéw fluktuaciji: wskaznik zwolnien, wskaznik przyje¢, wskaznik wymiany, wskaznik ruchu kadry.

e Co pokazuje wskaznik ruchu kadry i dlaczego warto go liczyé?

e Jak policzy¢ miesieczng, kwartalng i roczng fluktuacje do raportéw dla zarzadu?

e Szacunkowa kalkulacja kosztéw fluktuacji dla wybranej grupy zawodowe;j.

EXCEL W OBSZARZE ABSENCJI

e Jak i jakie obliczenia pomocnicze mozna wykona¢ przed analiza absencji?

¢ Analiza struktury absencji w poszczegdlnych dziatach, stanowiskach, ptciach z poszczegdlnych powodéw ile procent stanowia
poszczegdlne powody ze wszystkich absencji oraz z absencji np. danego dziatu.

¢ Analiza dynamiki absencji czyli jak absencja zachowuje sie w czasie: wzrost / spadek dni absencji w poszczegélnych okresach,
wskaznik procentowy zmian absenciji, ile dni absencji mamy z danego powodu od poczatku roku do tej chwili.

¢ Analiza urlopéw pod katem czestotliwosci wykorzystania, urlopdw na zadanie, czasu trwania urlopu, sprawdzenia np. Czy pracownik
wykorzystat 10 dni roboczych urlopu jednorazowo.



EXCEL W OBSZARZE REKRUTACJI

e Jak i jakie dane gromadzi¢, zeby tatwo liczy¢ wskazniki rekrutacyjne?

e Jak i jakie obliczenia pomocnicze mozna wykonaé przed analiza fluktuac;ji?

e Jak policzy¢ podstawowe wskazniki rekrutacyjne na podstawie zgromadzonych danych: czas rekrutaciji, koszty rekrutacji, ilosé
rekrutaciji, ilo$¢ zrekrutowanych oséb, najwazniejszy wskaznik rekrutacyjny — czyli czas pozostawania pracownika w organizacji.

e Statystyka rekrutacji z podziatem na stanowiska, kanaty rekrutacyjne oraz z uwzglednieniem kategorii pracuje / nie pracuje — jakie

whnioski mozna z tego wyczytaé?

EXCEL W OBSZARZE URLOPY

¢ Jak prowadzi¢ ogd6lng ewidencje urlopéw naleznych, zeby utatwi¢ sobie prace przy analizie?
e Jak prowadzi¢ ewidencje urlopéw zaplanowanych / udzielnych, zeby utatwi¢ sobie prace przy potgczeniu jej z naleznymi urlopami?

e Jak zrobi¢ raport z wykorzystania urlopow?
e Jak graficznie przedstawi¢ plan urlopowy?

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 15

Przedmiot / temat

Prowadzac
zajec acy

EXCEL w

dziale
personalnym-
czesé |-
wyktad+éwiczeni

Danuta WozZnica

a

EXCEL w

dziale .
Danuta Woznica
personalnym-

przerwa

EXCEL w

dziale
personalnym-
czescé ll-
wyktad+éwiczeni
a

Danuta Woznica

EXCEL w

dziale . .
Danuta Woznica
personalnym-

przerwa

EXCEL w

dziale
personalnym-
czesé lll-
wyktad+¢éwiczeni
a

Danuta Woznica

Data realizacji
zajeé

19-11-2026

19-11-2026

19-11-2026

19-11-2026

19-11-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:15

12:30

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

12:30

14:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30



Przedmiot / temat
zajec

EXCEL w

dziale
personalnym-
przerwa

EXCEL w

dziale
personalnym-
czesé IV-
wyktad+éwiczeni
a

EXCEL w

dziale
personalnym-
czesé |-
wyktad+éwiczeni
a

EXCEL w

dziale
personalnym-
przerwa

EXCEL w

dziale
personalnym-
czesé lI-
wyktad+éwiczeni
a

EXCEL w

dziale
personalnym-
przerwa

iIPPAE) EXCEL w
dziale
personalnym-
czesé llI-
wyktad+éwiczeni
a

EXCEL w

dziale
personalnym-
przerwa

Prowadzacy

Danuta Woznica

Danuta WozZnica

Danuta Woznica

Danuta Woznica

Danuta Woznica

Danuta Woznica

Danuta WozZnica

Danuta Woznica

Data realizacji
zajeé

19-11-2026

19-11-2026

20-11-2026

20-11-2026

20-11-2026

20-11-2026

20-11-2026

20-11-2026

Godzina
rozpoczecia

14:00

14:10

09:00

10:30

10:45

12:15

12:30

14:00

Godzina
zakonczenia

14:10

15:00

10:30

10:45

12:15

12:30

14:00

14:10

Liczba godzin

00:10

00:50

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

00:10



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . B} . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

EXCEL w

dziale
personalnym-
czesé IV-
wyktad+¢éwiczeni
a

Danuta Woznica 20-11-2026 14:10 14:45 00:35

EXCEL w

dziale

personalnym ) 20-11-2026 14:45 15:00 00:15

WALIDACJA-test

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1843,77 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1499,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 131,70 PLN

Koszt osobogodziny netto 107,07 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Danuta Woznica

‘ . Trener w zakresie dynamicznej analizy danych przy uzyciu arkusza kalkulacyjnego Excel. Wiedze i
doswiadczenie z zakresu zastosowania Excela zdobyta pracujgc przez trzynascie lat na wszystkich
szczeblach struktury organizacyjnej w polskich firmach, gdzie zarzadzata miedzy innymi dziatami
logistyki, finanséw, ksiegowosci i ptac, administracjg, windykacja, IT.

Specjalista w dziedzinie zarzadzania finansami przedsiebiorstw i wieloletni praktyk z zakresu
finanséw i rachunkowosci.

Posiada certyfikat ksiegowy ministra finanséw uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych.

Dzieki doswiadczeniu w obszarze rachunkowosci i finanséw, przekazuje wiedze i rozwigzania z
zakresu zastosowania Excel’a, ktére mozna wykorzysta¢ w codziennej pracy na niemalze kazdym



stanowisku.
Doswiadczenie zdobyte dtuzej niz 5 lat.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty - Pliki dokumentéw przygotowanych w formacie PDF

W przypadku szkolenia dofinansowane z BUR wymagane jest uczesnictwo w minimum 80% zajec.
Potwierdzenie frekwencji na szkoleniu w formie raportu z logowan.

Oswiadczamy, ze nastepujaca ustuga szkoleniowa nabyta od firmy

Osrodek Szkolen i Informacji "EFFECT" Joanna Jarosz-Opolka

ma charakter ksztatcenia zawodowego lub stuzy przekwalifikowaniu zawodowemu pracownikéw

i jest finansowana ze srodkéw publicznych:

1) w catosci i ma do tej ustugi zastosowanie zwolnienie z podatku VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt. 29 lit. ¢
ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardéw i ustug /Dz.U. z 2004r. Nr 54 poz. 535 z p6zn.zm/*
2) w co najmniej 70% i ma do tej ustugi zastosowanie zwolnienie z podatku VAT zgodnie z § 3 ust. 1 pkt. 14
Rozporzadzania Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug
oraz warunkéw stosowania tych zwolnieri/ Dz. U. z 2013r. poz. 1722 z pézn. zm./*

zaznaczy¢ pkt. 1) lub 2)

14 h w formie praktyki

Warunki uczestnictwa

Wymagana jest podstawowa znajomos¢ arkuszy kalkulacyjnych.

Uczestnicy pracuja na wiasnych komputerach - wymagany MS Excel 2010.

Informacje dodatkowe

Podana liczba godzin ustugi dotyczy godzin lekcyjnych.

Cena szkolenia obejmuje: udziat w szkoleniu z ¢wiczeniami, materiaty szkoleniowe w wers;ji pdf, elektroniczny certyfikat o podwyzszeniu
kwalifikacji zawodowych.

Organizujemy szkolenia zamkniete, prowadzone przez ekspertdw, praktykéw w danej branzy. Koncentrujemy sie na potrzebach dobrze
zdefiniowanych. Dostarczamy rozwigzania dostosowane zaréwno do oczekiwan Uczestnikdw, ich sposobu pracy, jak i specyfiki Firmy, jej
kultury organizacyjnej oraz wyznaczonych celéw. Skorzystaj z naszego Katalogu autorskich programoéw albo wspélnie wypracujmy nowa
oferte szkoleniowa uwzgledniajaca rzeczywiste potrzeby Twojej firmy.

Zapytaj o szkolenie zamkniete

Warunki techniczne

Ustuga online w czasie rzeczywistym na platformie TEAMS



Wymagane komputery z oprogramowaniem Excela 2016 i wyzej lub Excela 2010 albo 2013 z dodatkiem Power Query.
Wszystkie ¢wiczenia i materiaty wykonane w Excel'u mozna po zakonczeniu zaje¢ zgra¢ i zabra¢ ze soba.

Link do ustugi otrzymuja uczestnicy dzien przed szkoleniem (aktywny w godzinach 8.00-16.00 w dniu szkolenia)
Wymagania sprzetowe:

e W celu prawidtowego i petnego korzystania ze szkolenia nalezy posiada¢ urzgdzenie (komputer, laptop lub smartfon) z dostepem do
Internetu, kamerg i mikrofonem.

¢ Proste, intuicyjne uruchamianie szkolenia na urzadzeniach.
¢ Po rejestracji na szkolenie wszystkie kwestie techniczne beda Panstwu przestane drogg mailowa.

Na tym szkoleniu bardzo utatwia prace korzystanie z dwéch monitoréw.

Na jednym obserwujesz, co pokazuje trener, na drugim wykonujesz swoje zadanie.

Kontakt

ﬁ E-mail effect@effect.edu.pl

Telefon (+48) 608 577 231

Joanna Kus



